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1. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG:
1.1 Muc dich:

Quy trinh ndy dugc xay dung, thuc hién nhim ning cao cdng tac hd tro SV trong qua trinh hoc
tdp va kiém sodt hd so van ban hang ngay tai Phong Dao tao truong Dai hoc Néng Lam Thanh
phd Hb Chi Minh theo dung quy dinh.
1.2 Pham vi 4ap dung:
Céc don vi va ca nhan thudc truong Pai hoc Néng Lam Thanh phé H6 Chi Minh.
2. TUNGU VIET TAT:
BGH: Ban Giam hiéu;
P.DT: Phong Dao tao;
SV: Sinh vién;
BM: Biéu miu;
CTDT: Chuong trinh dao tao;
QT: Quy trinh;
QD: Quyét dinh;
T7: Tha 7,



CN: Chu nhat.

3. NOI DUNG:

Luu do6 cong
viéc

N¢i dung thyc hién

Nguwoi chiu trach
nhiém

Hb so luu

1. Tiép

- T%p nhan ho so: Pon dang ky hoc
cung lac hai chuong trinh cia SV da
dugc Truéng/Phé Khoa quan ly
nganh 2 ky duyét, kém bang ké
hoach hoc tdp chung cua 2 chuong
trinh va bang diém nganh 1 cta SV.

- Thoi gian nhin don: cic ngay 1am
viéc trong tudn (trir T7,CN va céc
ngay nghi 18).

Chuyén vién phu
trach.

BMO1/QT-
10-2CT,

BMO02/QT-
10-2CT

 J

2. Kiém

tra hd so
SV

Ki€m tra ho so sinh vién di nop:

- Xét du diéu kién: hoc lyc tinh theo
diém trung binh tich luy xép loai kha
tré 1én va dap uing ngudng bao dam
chét lugng cua chuong trinh th hai
trong nam tuyén sinh, hodc hoc luc
tinh theo diém trung binh tich luy
xép loai trung binh va dap tmg diéu
kién trung tuyén cta chuong trinh
thi hai trong nam tuyén sinh.

+ Néu du diéu kién: viét bién nhin
hen ngay tra két qua cho SV (sau 07
ngay lam viéc).

+ Néu khong du diéu kién: tra lai hd

so cho SV va huéng dan SV hoan tit
hé so con thiéu.

Chuyén vién phu
trach.




0 ¢b Nguoi chiu trach A
Luu d? cong N¢i dung thyc hién g ) }u Ho so luru
viéc nhiém
.Lanh d 5 .
3Ph22g k;,“’ Chuyén vién P.DT trinh hd so cia| Truéng/Phé P.DT,
A ~ \ ’ /\t.
duyét. SV dén lanh dao Phong ky duyé Chuyén vién P.DT.
Y
4. Chuyén vién || Sau khi Truéng/Pho P.DT ky duyét, Chuyén vién phu BMO03/QT-
Phong phu hd so s& chuyén dén cho Chuyén trach. 10-2CT
trach soan QP || vién phu trich soan thao QP cho
cip Trudng phép SV hoc cing luc hai chuong
trinh.
Chuyén vién P.DT trinh QD cho
5. BGH phé ptlép h()c; cung lac lzai chAuorng trinh BGH.,
duyét QP cia SV dén BGH phé duyét.
Chuyén vién P.DT.
! Sau khi BGH phé duyét QD cho| Chuyénviénphu | BMO3/QT-,
6. Tra két phép hoc cung luc hai chuong trinh, trach. 10-2CT
qua P.DT sé& tra cho SV 1 ban luu.
Tién hanh gti email thong bao dén .
SV kém theo sé quyét dinh. /
4. BIEU MAU DiNH KEM:
STT Tén bidu miu M s bibu mau | 1"OI80 || Phy trich
lru toi thiéu
1 |Pon diang ky hoc cung lac |BM01/QT-10-2CT | Theo CTDT | P.PT P.DT
2 chuong trinh
2 |Béang ké hoach hoc tép BMO02/QT-10-2CT | Theo CTDT | P.BT P.DT
chung cta hai chuong trinh
3 |QDb cho phép hoc ciing lac | BM03/QT-10-2CT | Theo CTPT | P.PT P.DT
hai chuong trinh




